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Editare de text — Nivel Avansat (AM3

Aceasta este programa pentru Editare de text — Nivel Avansat, ce va prezinta baza
utilizaté pentru testul practic. Programa pentru Modulul AM3 contine mult mai multe
informatii decat programa 5.0 pentru modulul Editare de text. Pentru parcurgerea
modulului AM3 se presupune ca un candidat poseda deja abilitatile si cunostintele
dobéandite la Modulul Editare de text, Syllabus 5.

Obiectivele modulului

Modulul Editare de text — Nivel Avansat solicita candidatului sa utilizeze aplicatia de
procesare de text in vederea realizarii unor documente complexe.

Candidatul va trebui sa stie sa:

e aplice formatari avansate ale textului, paragrafelor, coloanelor si tabelelor, sa
converteasca un text intr-un tabel si invers.

e |ucreze cu optiunile legate de referinte precum: note de subsol, note de final,
etichete; sa creeze cuprinsuri, indexuri si referinte incrucisate.

e utilizeze campuri, formulare si sabloane.
e aplice tehnici avansate de imbinare corespondenta si sa lucreze cu macro-uri.
e utilizeze caracteristici de creare a legaturilor in vederea integrarii datelor.

e elaboreze si sa revizuiasca documente, sa lucreze cu documente de tip master si
subdocumente, sa aplice setari de securitate.

e lucreze cu fundaluri, sectiuni, anteturi si subsoluri.

CATEGORIE SET APTITUDINI TEMATICA

AMS3.1 Formatare AM3.1.1 Text AM3.1.1.1  Aplicarea optiunilor de incadrare a
textului Tn jurul obiectelor grafice
(imagini, grafice, diagrame,
obiecte desenate) si tabelelor.

AM3.1.1.2  Utilizarea optiunilor de gasire si
inlocuire a: formatarii textului,
paragrafelor, intreruperilor de
pagina.

AM3.1.1.3  Utilizarea optiunilor de lipire
speciala: text formatat si text

neformatat.

AM3.1.2 Paragrafe AM3.1.2.1  Aplicarea unei spatieri intre liniile
unui paragraf la: cel putin, exact,
multiplu.

AM3.1.2.2  Aplicareal/eliminarea optiunilor de
paginatie a paragrafelor.

AM3.1.2.3  Aplicarea si modificarea optiunilor

de numerotare a listelor pe mai
multe nivele.
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CATEGORIE SET APTITUDINI - TEMATICA

AMB3.2 Referinte
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AM3.1.3 Stiluri AM3.1.3.1

AM3.1.3.2

AM3.1.4 Coloane AM3.1.4.1

AM3.1.4.2

AM3.1.4.3

AM3.1.5 Tabele AM3.1.5.1

AM3.1.5.2

AM3.1.5.3

AM3.1.5.4

AM3.1.5.5

AM3.1.5.6

AM3.1.5.7

AM3.1.5.8

AM3.2.1 Etichete, note de AM3.2.1.1

subsol si de final

AM3.2.1.2

AM3.2.1.3

AM3.2.1.4

AM3.2.1.5
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Crearea, modificarea
actualizarea unui stil de caracter.

Crearea, modificarea Si
actualizarea unui stil de paragraf.

Impértirea textului pe mai multe
coloane. Modificarea numarului de
coloane in care este Tmpartit un
text.

Modificarea latimii si spatierii
coloanelor. Inserarea, stergerea
liniilor intre coloane.

Inserarea, stergerea unei
intreruperi de coloana.

Aplicarea unui format/stil automat
unui tabel.

Unirea si scindarea celulelor unui
tabel.

Modificarea marginilor, alinierii Si
directiei textului dintr-o celula.

Repetarea automata a capului de
tabel la inceputul fiecarei pagini.

Controlarea impartirii réandurilor
unui tabel pe mai multe pagini.

Sortarea datelor dintr-un tabel pe
baza uneia sau mai multor
coloane simultan.

Convertirea unui text intr-un tabel.
Convertirea unui tabel intr-un text.
Adaugarea unei etichete deasupra
sau sub un obiect grafic sau un

tabel.

Adaugareal/stergere unei etichete
legenda (caption label).

Modificarea formatului de
numerotare a etichetelor.

Inserarea si modificarea notelor
de subsol si final.

Conversia unei note de subsol in
nota de final si invers.
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CATEGORIE SET APTITUDINI - TEMATICA

AM3.2.2 Cuprinsuri si AM3.2.2.1
Indexuri
AM3.2.2.2
AM3.2.2.3
AM3.2.2.4
AM3.2.3 Semne de carte si AM3.2.3.1
referinte fncrucigate
AM3.2.3.2
AM3.2.3.3
AM3.3 Cresterea AM3.3.1 Utilizarea AM3.3.1.1
productivitatii campurilor
AM3.3.1.2
AM3.3.1.3
AM3.3.1.4
AM3.3.2 Formulare, AM3.3.2.1
sabloane
AM3.3.2.2
AM3.3.2.3
AM3.3.2.4
AM3.3.3 Tmbinare AM3.3.3.1
corespondenté
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Crearea si actualizarea unui
cuprins.

Crearea si actualizarea unui tabel
de referinte (table of figures).

Marcarea unui index. Stergerea
unui index.

Crearea si actualizarea unui index
pe baza intrarilor de index
marcate.

Adaugarea si stergerea unui semn
de carte (bookmark).

Crearea si stergerea unui referinte
incrucisate.

Adaugarea unei referinte
incrucisate catre o intrare de
index.

Inserarea si stergerea campurilor
precum: autor, numele fisierului si
calea, dimensiunea fisierului,
completare date (fill-in).

Inserarea unei formule pentru a
calcula suma valorilor dintr-un
tabel.

Modificarea formatului de
numerotare a campuirilor.

Blocarea, deblocarea, actualizarea
unui camp.

Crearea si modificarea unui
formular prin utilizarea campurilor
de tip text, caseta de validare, lista
derulanta.

Adaugarea unui text de ajutor
pentru campul unui formular,
afisat in bara de stare sau activat
prin apasarea tastei F1.

Protejarea sau eliminarea
protectiei unui formular.

Modificarea unui sablon.
Editarea si sortarea datelor dintr-

un fisier de date folosit Ila
imbinarea de corespondenta.
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CATEGORIE SET APTITUDINI TEMATICA

AM3.4 Lucrul in echipa
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AM3.3.3.2

AM3.3.3.3

AM3.3.4 Creare legaturi si AM3.3.4.1
incorporare obiecte

AM3.3.4.2

AM3.3.4.3

AM3.3.4.4

AM3.3.4.5

AM3.3.5 Automatisme AM3.3.5.1

AM3.3.5.2

AM3.3.5.3

AM3.3.5.4

AM3.3.5.5

AM3.3.5.6

AM3.4.1 Urmarirea AM3.4.1.1
modificarilor si
revizuiri

AM3.4.1.2

AM3.4.1.3
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Inserarea campurilor de tip ask si
if...then...else....

imbinarea unui document cu o
sursa de date pe baza unor criterii
stabilite.

Inserarea, editarea, stergerea unui
hyperlink.

Crearea unei legaturi cu datele
dintr-un document sau aplicatie si
afisarea lor sub forma unei iconite.

Actualizarea unui link. Eliminarea
legaturilor existente intr-un fisier.

Introducerea datelor ntr-un
document, cu legatura, sub forma
unui obiect.

Editarea si stergerea datelor
incorporate (embedded).

Aplicarea optiunilor de formatare
automata a textului.

Crearea, modificarea si stergerea
corecturilor automate de text.

Crearea, modificarea, inserarea Si
stergerea intrarilor automate de
text.

Inregistrarea unui macro pentru
modificarea  setarilor  paginii,
inserarea unui tabel cu repetarea
capului de tabel, inserarea unor
campuri in antetul sau subsolul
documentului.

Rularea unui macro.

Atribuirea unui macro unui buton
existent pe bara de instrumente. .

Activarea si dezactivarea optiunii
de urmarire a modificarilor.
Urmarirea  modificarilor intr-un
document utilizdnd o anumita
vizualizare.

Acceptarea Si respingerea
modificarilor Tntr-un document.

Inserarea, editarea, stergerea,

afisarea Si ascunderea
comentariilor.
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CATEGORIE SET APTITUDINI - TEMATICA

AM3.5 Pregatire
imprimare
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AM3.4.1.4

AM3.4.2 Documente Master AM3.4.2.1

AM3.4.2.2

AM3.4.2.3

AM3.4.3 Securitate AM3.4.3.1

AM3.4.3.2

AM3.5.1 Sectiuni AM3.5.1.1

AM3.5.1.2

AM3.5.2 Setéri document AM3.5.2.1

AM3.5.2.2
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Compararea Si imbinarea
documentelor.

Crearea unui master document
prin crearea subdocumentelor.

Inserarea, stergerea unui
subdocument  dintr-un  master
document.

Utilizarea vizualizarii Schita
(Outline) pentru optiunile de
promovare (promote),

retrogradare (demote), extindere
(expand), restrangere (collapse),
deplasare in sus si in jos.

Addugarea, stergerea parolei
pentru deschiderea sau
modificarea unui document.

Protejarea unui document pentru a
permite doar urmarirea
modificarilor (tracked changes)
sau a comentariilor.

Crearea, modificarea, stergerea
intreruperilor de sectiune din
cadrul unui document.

Modificarea  orientarii  paginii,
alinierii verticale in pagind si a
marginilor pentru anumite sectiuni
ale unui document.

Introducerea de antete si subsoluri
diferite pe: sectiuni, prima pagina,
pagini pare si impare din
document.

Adaugarea, modificarea Si

stergerea unui filigran (watermark)
intr-un document.
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